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EFLANi KAYMAKAMLIGI
YETKIi DEVRI VE IMZA YETKILERI YONERGESI
BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR
AMAC:

Madde 1- Bu Yonergenin amaci Eflani Kaymakamhgmna bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan
daire, kurum, kurulus ve birimlerde:

1- Kaymakam adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek,

2- Verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak,

3- Hizmet, is ve islem akisini hizlandirmak,

4- Kirtasiyeciligi en az diizeye indirmek, hizmetlerin etkinlik ve verimliligini artirmak,

5- Ust diizey yoneticilere zaman kazandirmak, g¢aligmalarimi ilge yonetiminin daha iyi
planlamasina, orgiitlenmesine, koordine edilmesine ve denetlenmesine yoneltmek, temel konularda daha
iyi degerlendirme yapabilmelerini saglamak,

6-Kendilerine yetki devredilenlerin sorumluluk ve 6zgiiven duygularini gii¢lendirmek, islerine
daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek,

7- Halka ve is sahiplerine kolaylik saglamak, idareye karsi sayginhigi ve giiven duygusunu
giiclendirmek, gelistirmek ve yayginlastirmak,

8- Biirokratik islemleri kisaltarak hizmetlerde siirat ve verimliligi artirmaktir.
KAPSAM:

Madde 2- Bu Yonerge:; 5442 sayih il idaresi Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Kaymakamlik ve
Kaymakamliga bagh olarak hizmet yiiriitmekte olan daire, kurum ve kuruluslarin; Valilik, yarg: mercileri,
askeri makamlar, Kaymakamliklar, 6zel kuruluglar ve mesleki kuruluslarla yapacaklarn yazismalarda ve
yiiriitecekleri islemlerde imza yetkilerini ve bu yetkilerinin tam ve etkili olarak kullaniimasina dair ilke ve
usulleri kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3- Bu Yonerge;

1-T.C. Anayasasi,

2- 5442 say1h il idaresi Kanununun 27. ve 28. maddeleri,

3-3046 sayili Bakanliklarin Kurulug ve Gorev Esaslari Hakkinda Kanunun 38. maddesi,
4- 3152 sayihi Igisleri Bakanliginin Tegkilat ve Gérevleri Hakkinda Kanunun 34. maddesi,

5- 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
6- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

7-2020/2646 Karar sayih 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede I sayih
Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanhig Kararnamesinin 6 nc1 ve 7 nci maddeleri geregi

2646 Sayih Karar sayili ile yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik™,

8- 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara [liskin Yonetmelik,

9- igisleri Bakanligi imza Yetkileri Yonergesi.
10- Karabiik Valiligi imza Yetkileri Yonergesi,
11- 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

12- Valilik ve Kaymakamlik Birimleri Teskilat, Gérev ve Caligma Y&netmeligine dayanilarak
¢ikarilmistir.

Sayfa3/16




HiZMETE OZEL

TANIMLAR :

Madde 4- Bu y6nergede yer alan deyimlerden:
1

Valilik : Karabiik Valiligini,

2- Vali: Karabiik Valisi,

3- Kaymakamlik: Eflani Kaymakamligini,

4- Kaymakam: Eflani Kaymakam,

S- Birim : Bakanlik ve Genel Miidiirliiklerin Eflani ilgesindeki teskilatin,

6- Birim Amirleri: Bakanliklarin veya ilgili Genel Miidiirliiklerin Ilge Miilki idare Boliimii icindeki
kuruluglarimin baginda bulunan, yazismalarim 5442 sayil Kanuna gore kaymakamlik aracilig ile yapan
genel, yerel ve 6zel idare teskilatlarinin baslarinda bulunan se¢ilmis ve atanmig amirlerini,

7- Yazi Isleri Miidiirligi: Eflani Kaymakamhg Yaz isleri Miidiirlagiinii,

8- Yaz Isleri Miidiirii: Eflani Kaymakamhgi Yaz lsleri Miidiiriinii,

9- V.H.K.L.: Eflani Kaymakamlig1 Veri Hazirlama Kontrol Isletmenini ifade eder.

10- ilge idare Sube Baskanlari; 5442 Sayili kanuna gore Bakanliklarin ilge yonetimi icinde yer alan
ust gorevlileri (ilce miidiirleri)

YETKiLIiLER:

Madde §- Bu yonergede adi gegen yetkililer:
1- Kaymakam

2- Birim Amirleri

3-lige idare Sube Baskanlar

ILKELERVEYONTEMLER:

Madde 6- Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilke, sorumluluk ve uygulama esaslari
gegerlidir:

1- Yetki devri ile edinilen yetkiler devredilemez. Birimlerin yetki devir talepleri, ilge Yaz isleri
Miidiirliigiiniin ~ sekretaryahginda yapihr, yetkilerin, sorumluluklarla dengeli, eksiksiz ve dogru
kullanilmasi esastir.

2- Smirlar agik¢a belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilmaz, yetkiler sorumluluk
anlayis1 igerisinde yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilacaktir.

3-Her yetkili, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takdir edip iistiine bildirmekle
yikiimliidiir. Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazismalar
yapabilirler.

4-Birim amirleri, yillik, mazeret, saglik vb. izinlerinde kendi yerlerine gorevlendirilen kisilere
katilmak zorunda bulunduklar: kurullara ve toplantilara bekletilmeksizin yazili olarak bildireceklerdir.

S- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay1 gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme, isten
el gektirme, agiga alinma, goreve iade, memurlara, gercek veya tiizel kisilere yazilan ceza islem ve

onaylari, agma- kapatma, ceza yazilmas.. insan haklar ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat
daire amirleri tarafindan imzaya sunulur.

6- Her makam sahibi, imzaladig yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimlidiir.
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7- Tiim yazlar, biitiin ara kademe amirlerinin ve nihayet birim amirlerinin parafi alindiktan sonra
imzaya sunulur.

8- Yazlar, ekleri ve varsa evveliyatina ait dosya ile birlikte imzaya sunulur. Konunun yasal
dayanag ve yine varsa ilgi yazi ya da yazilar “ilgi” kisminda veya yazi metninde mutlaka belirtilir.

9- Ekler, “EK™ baslikli, numarali ve onayh olur. (bknz Resmi Yazisma Kurallari)

10- Her kademe sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “Bilme Hakki™ ni1 kullanir.

11- Gizli konular sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

12- Kaymakam ilge orgiitlerinin tiimilyle, Yazi isleri Miidiiri ve Birim Amirleri kendi
birimleriyle ilgili olarak “ Bilme Hakkin1™ kullanir.

13- imza yetkisinin kullanilmasinda hitap edilen makamlarin seviyesi ile konunun kapsam ve
onemi goz oniinde tutulur.

14- Bu yonerge ile devredilen yetkiler ¢ergevesinde Kaymakam adina yapilacak her tiirlii havale,
onay ve yazigmalar * Kaymakam a.” ibaresi kullanilarak yetki devredilenin ismi ve unvani yazilmak
suretiyle yapilir. (bknz Resmi Yazigma Kurallari)

15- Yazlar, ilgili oldugu birimde hazirlanir ve oradan yayimlanir. Ancak, acele ve gerekli
goriildiigii hallerde Kaymakamhk Yazi Isleri Miidiirliigiinde de hazirlanabilir. Bu durumda hazirlanan
yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime génderilir.

16- Yetkilinin bulunmadifi veya izinli bulundugu hallerde yerine vekalet eden imza yetkisini
kullanir. Onemli konularda sonradan esas yetkili ve sorumluya bilgi verir.

17- Kaymakamlik Makami, vatandaglarin ve kamu ¢alisanlarinin her tiirlii dilek ve sikayetlerine
daima agiktir.

18- Dilekgeler prensip olarak Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak Yazi isleri Miidiirii ihbar
ve sikayet igermeyen hususlar ile mukteza belirtmeyen her tiirlii dilekgelerin havalesine yetkili kilinmistir.

19- Vatandaslarimizin yazili ve sozlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalarn iceren dilekgeler bizzat Kaymakam tarafindan kabul edilir, havalesi yapilir, yasal geregi
yerine getirilerek cevaplari Kaymakam imzasi ile verilir.

20- Kamu personelinin gorev ve / veya gorev yeri degisiklik talepleri ile genel idare teskilatinin
herhangi bir kademesinde gegici veya siirekli is¢i, memur veya sdzlesmeli olarak ¢alisma istemleri igeren
dilekgeler dogrudan Kaymakamhik Makamina verilir. Kaymakam tarafindan havalesi yapilir ve cevabi
Kaymakam imzasi ile verilir. Elden takip edilmeyen dilekgeler i¢in “Alindi Belgesi™ verilecektir.

21- Dilekgelere yasal siire (en geg¢ 30 giin) iginde gere@i yapilir ve cevaplan verilir. Kaymakamin
havalesine tabi dilekceler yine Kaymakam imzasiyla cevaplandirilir. Geregi yasal siire i¢inde yerine
getirilemeyen dilekgeler ile ilgili olarak da her otuz giin i¢inde siire¢ (ne yapildigi-ne asamada oldugu)
hakkinda ilgili kisi ve makamlara yazili olarak bilgi verilir, ayrica ig bitiminde cevap yazilir.

22- 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanununun 11. maddesi uyarinca basvuru sahibinin istedigi
bilgi ve belgeler 15 is giinii igerisinde yazih olarak bildirilir. Bagvuru ile ilgili olarak bir bagka kurum ve
kurulusun goriisiiniin alinmasinin gerekmesi veya basvuru igeriginin birden fazla kurum ve kurulugu
ilgilendirmesi durumlarinda bilgi veya belgeye erisim 30 is giinii i¢inde saglanir. Bu durumda siirenin
uzatilmas: ve bunun gerekgesi bagvuru sahibine yazili olarak ve 15 is giinliik siirenin bitiminden Gnce
bildirilir.

23- Imza yetkisinin devrinde Kaymakamin her konuda havale, imza ve onay yetkisi sakhdir.
Kaymakam gerek gordiigiinde. devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

24- Birim amirleri, Kaymakamlik havalesinden gegmeden her nasilsa dogrudan kendilerine intikal
eden ve kurumlarinda ¢ahisan personelleri ile ilgili her tiirlii yazili ve sozlii sikdyetleri, miimkiin olan en
kisa zamanda Kaymakamlik Makamina ydnlendirip, acil hallerde geregini yaparak derhal bilgi verip,
alacaklari talimat dogrultusunda hareket etmekle yiikiimliidiirler.

25- Tekit yazilari, yonetimde saghksizhgin bir gostergesidir. Tekide meydan veren birimlerde ilge
idare sube bagkanlari ile birlikte ilgili gorevliler ortaklasa kusurludur.
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26- Kaymakamhk digindaki kurum ve kuruluslara havale edilen dilekgeler iizerine Kaymakam,
kurumlarin dogrudan kabul ettigi dilekgeler iizerine de birim amirleri digindaki gorevlilerce herhangi bir
talimat yazis1 yazilmayacaktir,

27- Kaymakam baskanliginda yapilmasi gereken idare Kurulu, Umumi Hifzissthha Meclisi. insan
Haklari Kurulu, Soysal Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi ve benzeri toplantilarin giindemi. toplantidan
once ilgili tinitenin Miidiirii tarafindan makama sunulur.

28- Basinda ¢ikan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili daire miidiirleri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin giinliik olarak dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug degerlendirmeleri
ile birlikte en kisa zamanda Kaymakama sunulur.

29- Birimlere intikal eden resmi yazi ve belgelerin muhafazasinin temininden (ilgili gorevlilerle
ortaklasa) ve tabi oldugu islemlerin ikmaline iliskin tedbirlerin alinmasindan, ilgililere siiratle
ulastinlmasindan ve tekide mahal verilmeyecek sekilde cevaplandiriimasindan idare sube baskanlari
sorumludur.

30- Birden fazla birimi ilgilendiren ya da goriis alinmasini gerektiren yazilarin paraf blogunda,
koordinasyon birimi olarak ilgili birim amirinin de parafi bulunur. (bknz Resmi Yazigma Kurallari)

31- Bilgi vermeyi gerektirmeyen yazilardan; Kaymakamin imzalayacag1 yazilar, Makam
gorevlilerine imza kartonu igerisinde teslim edilir ve imzalandiktan sonra ayni yerden geri alinir.

32- Bakanhk ya da Valilikce Kaymakamliktan gorils istenildiginde, Birim Amirleri oncelikle
Kaymakam ile gériiserek mutabakata vardiktan sonra cevap yazilacaktir.

33- Havale evrakinda veya yazida “Goriiselim” notu konulan yazilar, ilgili gdrevliler en kisa
zamanda (gerekli on bilgi ve belgelerle birlikte), Kaymakam ile goriiserek geregi yapilacaktir.

34- Onaylar, yasal dayanakh olarak olusturulacak, yasal dayanagi olmayan higbir yazi onaya
sunulmayacaktir. Her tiirlii yazinin dayanag olan mevzuat. yazida ( ........... Kanunun .......... maddesi
.......................... yonetmeliginin ...............maddesi vb. gibi) agikga belirtilecektir. Buna uygun
olmayan yazilar ilgililerince paraf ve imza edilmeyecektir.

35- Kaymakam tarafindan 6zel yetki verilmeksizin higbir personel tarafindan basin veya
yaymn organlarina herhangi bir sekilde bilgi ve/veya demeg verilemez.

36- Birim Amirleri gerek kendileri gerekse Kaymakam adina attiklari imzalardan, birimlerinden
¢1kan biitiin yazilardan ve islemlerden bizzat sorumludurlar.

37- Bu Yonerge dogrultusunda birimler kendi aralarinda emir ve direktif niteligi icermeyen
yazismalar: dogrudan yapabilirler.

38- Cumhurbagbakanhgin “e-Devlet Projesi” ile merkezi ve yerel tiim Kamu kurumlarinin
sunduklari hizmetlerin elektronik ortamda, daha hizli ve etkin sekilde halkin kullanimma sunulmasina
paralel olarak, basta Igisleri Bakanligimiz tarafindan gelistirilen “e-Igisleri (e-Bakanlk) Projesi™ ile
Bakanhga bagh kurumlar arasindaki tiim yazismalarin dijital ortamda yapilmasi, bilgi ve evraklarmn
elektronik ortamda génderilmesi ¢alismalar etkin bir sekilde uygulanir.

39-c-Igisleri sistemini kullanan birimlere havale edilecek evraklar: dokiiman tarayicidan
taranacak, evrak icerigi de e-igisleri sistemine yilklenmek suretiyle sisteme kaydedilecektir. e-l¢isleri
sistemi kullanmayan birimlerin evrak kayitlar: ise, evrak igerigi yiiklemesi yapilmadan e-igisleri sistemine
kaydedilerek elektronik ortamda kayd: tutulacak ve havaleye sunulacaktir. e-Igisleri sistemini kullanan
tiim birimler diizenli olarak sistemi takip edecek, is ve islemlerini e-igisleri sistemi modiilleri lizerinden
gergeklestireceklerdir. Bu konuda; Igisleri Bakanhginin genelge, talimat ve emirleri dogrultusunda
hareket edilerek, ayrica bir emir, talimat vs. beklenmeksizin geregi yapilacaktir.

IMZA iCIN KAYMAKAMLIGA SUNULACAK YAZILARIN SUNULMASINDA USUL:

Madde 7- Yazlarin imza igin Kaymakamlik Makamina sunulmasinda asagidaki hususlar gz
Oniinde bulundurulur;

1- Birimlerce imza i¢in Kaymakama sunulacak yazilar Makam gorevlilerine teslim edilir,
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2- Cok acil ve gecikmesinde sakinca bulunan haller harig, imza igin beklenilmeyip, teslim edilen
ilgiliden bilahare geri alinir,

3- Kaymakamlifa imza i¢in sunulacak yazilar bu isle gorevlendirilmis memur tarafindan takip
edilir,

4- Kaymakam imzasina sunulacak yazilar higbir sekilde ilgili olmayan Kkisiler tarafindan takip
edilmez ve her ne amagla olursa olsun takip igin ilgisi olmayan kigilere kurumlarca evrak teslimi
yapilmaz. Evrak teslim almaya yetkili 3 personel kurumlar tarafindan imza Ornekleri ile birlikte
Kaymakamlik Yaz lsleri Miidiirliigiine bildirilir. Kurumlar kaymakamhk yazi isleri servisinde bulunan
evrak dolabindan kendilerine ait evraklari almak {izere her giin diizenli olarak evrak almaya yetkili
personelini gonderecek ve evraklar imza karsihig alinacaktir. Evraklarin diizenli olarak alinmasim
saglamaktan kurum amirleri sorumludur.

5- Bilgi vermeyi ve agiklama yapmay: gerektiren yazilar ile atama onaylari, yer degistirme, isten
el gektirme, agiga alinma, géreve iade, memurlara, ger¢ek veya tiizel kisilere yazilan ceza islem ve
onaylari, agma- kapatma, ceza yazilmasi, insan haklari ile ilgili yazilar gibi 6nem arz eden yazilar bizzat
daire amirleri tarafindan imzaya sunulur,

6- Sikayetler, tayin, yer degisikligi, gorev degisikligi igeren dilekgeler, asaleten veya vekaleten her
tiirlii gérevlendirme ve atama talepleri Kaymakamhiga yapilir. Kaymakam tarafindan havale edilirler. Bu
tiir talepler kurumlara gelmis olsa dahi kurum amirleri bu tiir yazilann Kaymakama yonlendirir ve
Kaymakam tarafindan havale edilmesini saglarlar.

iKiNCi BOLUM
iMZA YETKILERI
A-KAYMAKAM TARAFINDAN ACILACAK VE HAVALE EDILECEK YAZILAR:
Madde 8- Kaymakam tarafindan agilacak ve havale edilecek evraklar sunlardir:
1- “Sifre Mesajlar”, “Cok Gizli”, “Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Kaymakam Admna™ gelen biitiin
yazilar kapah olarak Yaz isleri Miidiirliigiince Kaymakama sunulmak iizere teslim alinacak ve kayitlar

Yaz Isleri Miidiirliigiince tutulacaktir.

B-KAYMAKAM TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR:

Madde 9- Kaymakam tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir:

1- Cumhurbagkanhg ve Cumhurbagkanhgma baglh kuruluglardan, TBMM Baskanhg ve
TBMM'nin Birim ve Komisyonlarindan ve Bakanliklar ile miistakil Genel Miidiirliiklerden ve Vali
imzastyla gelen yazilar,

2- Her tiirlii sikayet dilekgeleri, yeni diizenlemeleri, yatirim ve planlamalari igeren dilekgeler,

3- Her tiirlii atamay1, yer degisikligini, gorev degisikligini ve gorevlendirme taleplerini iceren
dilekgeler,

4- Birim amirlerinin, miidiir yardimcilarinin, sube miidiirlerinin, Baghekim, Baghekim Yardimcisi,
Halk Egitim Miidiirii, Okul Miidiirleri gibi miistakil kurumlarin 1. ve 2. Derece yoneticilerinin atama
emirleri,

5- Asayis ve giivenlik ile ilgili dnemli yazilar,

6- Yarg: organlarindan gelen 6nemli yazilar.
C-KAYMAKAM TARAFINDAN iMZA EDILECEK YAZILAR:

Madde 10- Kaymakam tarafindan imza edilecek yazilar sunlardir:
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1- Valilik Makamina veya diger Valilik ve Kaymakamliklar, Genel Miidiirliikler ile bolge
kuruluslarina, bakanliklarin bagl kuruluslarina ve (acil hallerde) dogrudan Bakanliklara hitaben yazilan
biitiin yazilar,

2- Prensip, yetki uygulama, usul ve sorumluluklari degistiren yazilar,
3- Birimlere gonderilecek direktifler, tamimler ve genelgeler,
4- Birim amirlerine gonderilen taltif, tenkit ve ceza maksadiyla yazilan yazilar,

S- 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun ile ilgili
her tiirlii yazilar,

6- 3091 sayih Taginmaz Mal Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi Hakkinda Kanuna
gore verilen *“ Miidahalenin Men’i” * Talebin Reddi” kararlari,

7- Yargi kuruluslarina gonderilecek inceleme, itiraz, savunma, iddia, temyiz vb. her tiirlii yazilar,

8- Askeri Makamlarla yapilan yazigmalar,

9- Hizmetlerin anlatilmasina yinelik dahi olsa basina verilecek her tiirlii bilgi, yazi ve
diizeltme metinleri,

10- iige Idare Sube Baskanlar: ile Birim Amiri, Sube Miidiirii, Baghekim, Saglik Grup Baskani,
Malmiidiirii, Mifti, ilge Milli Egitim Miidiirii v.b. idarecilerin yillik, yasal ve mazeret izinleri dahil olmak
lizere goreve baglama ve gorevden ayrilma yazilari,

11- Vatandaglarimizin yazili veya soézlii dilek ve sikayetleri ile yeni diizenlemeleri, yatinm ve
planlamalari igeren dilekgelere verilecek cevaplar,

12- Umuma agik yerlerde verilecek ruhsatlarin 6n islemlerinin hazirlanmasi asamasinda
Belediyelere ve Ozel idareye yazilacak yazilar,

a) Goriis bildirme yazilari,

b) Denetim sonuglarinin bilgi ve/veya yasal islem yapilmasinin saglanmasi amaciyla
gonderilmesini igeren yazilar gibi tiim yazismalar,

13- Her tiirlii verile emirleri ile 6deme emirleri,

14- Goriig, muvafakat ve teklif bildiren yazilar,

15- Gorevden uzaklastirma ve goreve iade vazilan,

16- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin ilan1 i¢in hazirlanan yazilar,
17- Kisiye dzel, gizli ve gizlilik dereceli yazilar,

18- Gorevlendirme yazilari,

19- Her tirli inceleme, 6n inceleme ve disiplin sorusturmasi agilmasi ve bunlarin isleme
konulmasi ile ilgili konular,

20- Komisyon kararlari,
21- Giivenlik sorusturmalariyla ilgili yazilar.

22- Bir birime ait iken baska birimin faydalanmasi igin verilecek veya devredilecek her tiirlii
demirbas esya, alet, vb. malzemelerin kullanim, intifa ve/veya devir izinleri ile ilgili yazilar,

23- 5442 sayih Kanunun 31. maddesinin (f) fikrasi geregince ilgede teskilati ve gorevli
memuru bulunmayan islerin yiiriitiilmesi i¢in gérevli daireyi belirtme yazilar,

24- Emniyet, asayig ve istihbarat ile ilgili 5nemli ve icrai nitelikteki yazilar,

25- Sifreli, ¢ok gizli, gizli kisiye 6zel yazilar ve bu yazilarin cevaplari,

26- Sifre anahtarlarindan herhangi biriyle agma ve kapamasi yapilan sifre mesajlari,
27- Kamu gorevlileri hakkinda ilgili makamlardan miifettis talep yazilari,

28- Disiplin amiri sifatiyla savunma istem ve ceza yazilari,
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28- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerin bizzat Kaymakam tarafindan imzalanmasini emrettigi
yazilar ve onaylar,

30- Kaymakamin uygun gérecegi diger yazilar.

C - KAYMAKAM TARAFINDAN ONAYLANACAK YAZILAR:

Madde 11- Asagidaki konulara iligkin yazilar Kaymakam tarafindan onaylanir.

1- Mevzuata gore bizzat Kaymakam tarafindan onaylanmas: veya verilmesi gereken Kararlar ve
onaylar,

2- Muhtemel olaylar1 onleme ve miidahale planlarina, toplanti ve gosteri yiiriiyiigii yapilacak
yerlerin tespit ve ilanina, kamulagtirma yasasi geregi “Kamu Yarar” varhgma, hiikiimet komiseri
atanmasina, umumi hifzisthha yasasi geregince yapilacak uygulamalara vb. islemlere iliskin onaylar,

3- Memurlarin atama, yer de@istirme, gorev yerlerinin belirlenmesi, istifa, emeklilik iglemlerine
ait onaylar,

4- ilge idare Sube Bagkanlani ile Birim Amiri, Sube Miidiirii, Bashekim, Saghk Grup Baskan,
Malmiidiirii, Miifti, ilge Milli Egitim Miidiirii v.b idarecilerin senelik, mazeret ve hastalik izinlerine ait
onaylar ile saglik izinlerini ¢alistiklari mahal disinda gegirmeleri onaylari,

5- Her tiirlii vekalet onaylari,
6- Iige idare Sube Baskanlarinin ilge digina aragh veya aragsiz gorevlendirilmelerine dair onaylar,
7- Birimlere ait yillik izin planlarinin onaylari,

8- Memurlar hakkinda sorusturma, el ¢ektirme, goreve iade kararlari,

9- 4483 sayih Yasa hiikiimleri ve/veya disiplin hiikiimlerine gore inceleme, sorusturma agma ve
muhakkik ( n incelemeci) gorevlendirilmesine iligkin her tiirlii onaylar,

10- 5302 sayihi il Ozel idare Kanununa, 2559 sayih Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa ve
2803 sayil Jandarma Teskilat, Gorev ve Yetkileri Kanunu vb. ilgili mevzuata gore verilecek igyeri agma,
kapatma ve ceza onaylari,

11- Personelin gegici veya siirekli gorev veya gorev yeri degisiklikleri,

12- Birimlerin tasinmaz mal satin alinmasi veya kiralamas ile ilgili onaylar,

13- Noter senedine baglanmasi gerekli alim, satim, ihale isleri ile mukavele onaylari,
14- 3091 sayili Kanuna gore verilen kararlar,

15- Memurlarin ddiillendirme, cezalandirma, sicil verme ve terfilerine iliskin olurlar,

16- Disiplin hiikiimlerine gére inceleme, sorusturma agma, muhakkik gorevlendirmesine iligkin
onaylar,

17- 2872 sayili Cevre Kanununa istinaden verilen para cezasi onaylari,
18- 2911 sayili Toplanti ve Gosteri Yiirilyiisleri Kanunu ile ilgili onaylar,
19- idari para cezalar kararlar ile ilgili onaylar,

20- Ozel 6grenci yurtlarina personel atamasi,

21- Ozlilkk dosyalar: ilge birimlerinde bulunan personelin derece yilkselmesine ve kademe
ilerlemesine iliskin onaylar,

22- Personelin kongre, seminer, hizmet i¢i egitim program vb. katilmalarina iligkin il i¢i ve il disi
onaylari,

23- Milli Egitim Midirligiine bagh resmi/6zel orgiin ve yaygin egitim kurumlarinin sosyal
etkinlikler kapsaminda yapilacak il igi ve il dis1 gezi onaylari ile bu gezilere katilacak ydnetici, gretmen
ve dgreticilerin gorevli sayilmalarina iligkin onaylari,

Sayfa9/16




HIZMETE OZEL

24- Ozel 6gretim kurumlarinda goreviendirilecek kadrolw/iicretli personelin ¢alisma, izin, istifa
sbzlesme feshi, ¢aligma siiresi bitiminde diizenlenen ayrilis onaylari, adaylik kaldirma ve ¢alisma izninin
uzatildigina dair toplu onaylar,

25- llgedeki bos norm kadrolara iicretli Ogretmen gorevlendirme onaylari,

26- ilgelerde dgretmen a¢igi bulunan okullarla ilgili mevzuat gercevesinde norm kadro fazlasi
konumunda bulunan &gretmenler ile ilge emrine atanan kadrolu Ogretmenlerin bos gegen dersleri
doldurmak ve yasal ders saatlerini tamamlamak iizere okullara gorevlendirilmeleri onaylari,

27- ilgede kamu personelinin izinlerini yurt diginda gecirmelerine iliskin onaylari,

28- llge birimlerinde calisan personelin iledeki kurum ve kuruluslarda 6 aya kadar gegici
gérevlendirme onaylari,

29- 2886 ve 4734 sayil Kanunlarda dngoriilen ita amiri onaylari,
30- Gayrisihhi Miiesseseler Yonetmeligine gore isyeri agma ruhsatlari ve kapatma onaylari,
31- Koy biitcelerinin tasdik edilmesi,

32- Kira sozlesmeleri ve ihale sbzlesmelerinin liizum miizekkereleri ile satin alma komisyon
kararlarinin onaylari,

33- Her tiirlii ihale ve 6deme emirleri onaylari.

D-YAZI iSLERI MUDURUNUN “ KAYMAKAM ADINA” iIMZALAYACAGI YAZILAR:

a- Gelen-Giden Evrak Havale islemleri :
Maddel2- Yaz Isleri Miidiirii, asagidaki kurallar gergevesinde evrak havale islemlerini yapar:

.....

1- Kaymakamliga gelen “Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel”, “isme”, yazilan ve sifreler digindaki
biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirligii personeli tarafindan agilir, evrak iizerine gidecegi birim yazilir, kayd:
vapilir, standart dosya planina gore kod numarasi verilir, Yazi isleri Miidiiriiniin kontroliinden sonra

Kaymakam tarafindan goriilmesi gerekenler ayrildiktan sonra digerleri yine Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
ilgili birimlere havale edilir,

2- “lvedi”, “Cok Ivedi”, * Giinli” ibareli yazilar ile (Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Birim Amiri
veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir,

3- Dogrudan Kaymakamlik Makamina yapilan basvurular bir zellik arz etmedigi, Kaymakam
tarafindan goriilmesinde bir gereklilik olmadigi, bir ihbari ya da sikayeti kapsamadi@ takdirde, Ilge Yazi
Isleri Midiirliigii personelince kaydi yapilarak, ilgili daireye Yazi isleri Miidiirii, yoklugunda Yaz: isleri
Miidiir Vekili tarafindan havale edilir. Bu sekilde ilgili kurulusa giden evrak isleme konulur. Ancak
cevaplar Kaymakam tarafindan imzalanir. Kaymakam diginda yapilan havalelerde herhangi bir mukteza
tayin edilemez,

4- Personele kadro tahsisleri ile derece ve kademe ilerlemesine iliskin yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

5- Atamasi yapilan personelin 6zliik dosyalarinin gnderilmesi ile ilgili evraklarin havalesi,
6- Kaybolan muhtar mihiirleri ile ilgili yazilar,

7- Askerlik karari alinmasina iligkin teklif yazilari, Askerlik yoklamasim yaptirmayanlar ile ilgili
olarak Emniyet ve Jandarma Kuruluslar arasinda yapilan yazismalarin havalesi,
8- llge Idare Kuruluna génderilen evraklarin havalesi. -

b-imza islemleri :

Madde 13- Asagida belirtilen hususlan igeren yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan “Kaymakam
Adina” imza edilir:
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1- Mubhtar, Ihtiyar Heyeti Uyeleri, Cift¢i Mallari Koruma Baskanlhigi Yonetim Kurulu iiyelerinin
imzalarinin tasdikleri,

2- Kaymakamin lige disinda olmasi ve hemen dénmesi miimkiin goriilmeyen zamanlarda
Kaymakamin llgeye dondiigiinden itibaren yazisma hakkinda derhal bilgi verilmesi sarti ile Kaymakam
tarafindan imzalanmasi gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

3- 4483 sayih yasa gere§ince Kaymakam tarafindan verilen ** Sorusturma izni verilmesi” ve *
Sorusturma izni verilmemesi” kararlarinin ilgili makam ve kigilere (Ust yazilarin imza edilmesi digindaki)
teblig ve tebelliig islemleri ile diger tebligat islemleri,

4- Harcama yetkilisi olarak gorevlendirildigi birimlerin harcamalar i¢in ita amirligi onaylari,

5- Elektronik veya normal posta yoluyla gelen veya dogrudan Kaymakamhga verilen
dilekgelerden Kaymakamin havale etmesine gerek bulunmayan dilekgelerin ve evraklarin havalesi,

6- 3091 sayili Kanundan kaynaklanan yazilarin imzasi,
7- Adli sicil kaydi bilgi istek figi yazilarinin imzalanmasi,
8- inceleme ve sorusturma emrini gerektirmeyen rutin vatandas dilekgelerinin havalesi,

9- Mahkemelerden gelip, bilirkisi ve tayinini isteyen yazilarin ilgili zabita veya daireye havalesi
ve bunlara verilecek cevaplar,

10- Kaymakamlik Makaminin bilgi ve goriisiinii gerektirmeyen rutin ve basit nitelikli evraklarin
havale ve imzasi,

11- Askerlikle ilgili ceza talep ve yazilarinin Idare Kuruluna ve ilgili daireye havalesi,

12- K8y ve mahalle muhtarliklar: ile ilgili yazigmalar, Kaymakam adina muhtarlarin imza tasdik
onaylar, Kaymakam adina kdy ve mahalle muhtarlarinin izin yazilari, Kaymakam adina koy ve mahalle
muhtarlarinin adina diizenlenen belge yazilari, muhtar goérev belgesi verilmesi, muhtarlarin Ziraat
Bankasindan para ¢ekme taleplerine iliskin yazilarin imzalanmasi, Kurumlara ait ihale ilanlarinin ilgili
gazetelere yazilmasina iligkin iist yazinin imzalanmasi,

13- ikamet ettigi kdyiin veya mahallenin muhtan tarafindan tasdiklenmis olmak kaydiyla, Kredi
Yurtlar Kurumuna, Basbakanlik Sosyal Yardimlasma ve Dayamigmay: Tesvik Fonuna veya Universitelere
takdim edilmek amaciyla dgrenciler tarafindan istenen 8grenci ailelerine yonelik * Meslek Beyan Belgeler

14-llge Yazi lsleri Miidiirii diginda kalan Kaymakamlik personelin yillik izinleri, hastalik
raporlarinin saglik iznine gevrilmesine iliskin onaylar1 vermeye llge Yazi Isleri Midiirii yetkilidir.

15-Mahkemelerden istenen mahalli bilirkisi listelerinin génderilmesi yazilarini imzalamak,

16- Yabanci iilkelerde ¢alisanlarin yakinlar: ile ilgili bakim belgelerini (Kaymakam adina) imza
etmek,

17- Uluslararas1 sozlesmeler uyarinca diizenlenen belgelere apostil tasdik gserhi vermek,
imzalamak.

18- Kaymakam'in herhangi bir sekilde flge' de bulunmadifi ve vekélet birakmadigi durumlarda
ok acil yazilarin gelmesi halinde gecikmeye sebebiyet vermemek igin durum ilge Yazi isleri Miidiirii
tarafindan derhal ilgili daireye intikal ettirilir. Gereginin ifas1 gecikmeden saglamir ve konu en kisa yoldan
Kaymakam'a sunulur.

E-BiRIM AMIRLERININ IMZALAYACAGI YAZILAR :

a-Birim Amirlerine Dogrudan Gelen Yazlar :

Madde 14- Birim amirleri dogrudan kendilerine gelen yazlarla ilgili olarak asagidaki islemleri
yaparlar;

1- Birim amirleri sadece kendi konulari ile ilgili bagvurular1 bu yonergede belirtilen kurallar
gercevesinde ( ihbar, sikdyet, atama vb. istisnalar diginda) dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus; bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklamas:
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ise bunu dilekge sahiplerine yazili olarak bildirmeye yetkilidirler (ilgili yazinin bir ornegi bilgi amach
Kaymakamlik Makamina da yazilir.),

2- Birim amirleri ist makamlan tarafindan gonderilen ve Kaymakamlik araciligi ile gonderilmesi
gerekirken her nasilsa dogrudan kendilerine gelen yazilari inceleyerek derhal makama bilgi verirler ve
alacaklar: talimat dogrultusunda hareket ederler,

3- “Ivedi”, “Cok Ivedi”, = Giinlii” ibareli yazilar ile ( Telgraf, teleks, faks, telefakslar gibi) degerli
evrak Kaymakam ilgede ise Kaymakam tarafindan havale edilir. Ancak acil durumlarda ilgili Birim Amiri
veya Yaz lsleri Miidiirii tarafindan havalesi yapilir, sonucu takip edilir ve en kisa zamanda Kaymakama
bilgi verilir,

4- Kaymakamin emri ve/veya onayi ile yapilan veya Kaymakamn bizzat Baskani oldugu, ancak
sekreterya isleri Yazi Isleri Miidiirligiince yapilmayan her tiirlii denetim, toplanti ve uygulamalarla ilgili
karar ve/veya tutanaklar bilgi amaciyla Kaymakamhik Makamma gonderilir. Bu tiir yazilar Kaymakam
tarafindan havale edilir, Yaz: isleri Miidiirligiince dosyalanir.

b-Birim Amirlerinin “ Kaymakam Adna” imzalayacag Yazilar :

Madde 15- Birim Amirleri, asagida belirtilen konulari igeren yazilar1 “Kaymakam Adina” imza
ederler:

1- Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan, Kaymakamin takdirini gerektirmeyen ve bir direktif
niteligi tasimayan mutat yazilar ile teknik, istatistik ve hesaplara iliskin yazilar,

2- Bir dosyanin tamamlanmasi, bir islemin sonuglandirilmas: igin belge ve bilgi istenmesi, teftis
rapor ve layihalarmn izlenmesine dair yazilar,

3- Mevzuat ve bu Yonerge geregi Kaymakam tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

4- Yetkili kurullar tarafindan verilmis kararlarin isleme konulmasi, teblig-tebelliigii, ilani, ilgili
kigi, bu yonergede istisnalari belertilmis ( llge i¢i es ve ast ) kurum ve makamlarin bilgilendirilmesi
hususlari ile ilgili yazilar,

S- Genel icraati etkilemeyecek ilge dahilindeki her tiirlii yazisma,

6- Kaymakam onayindan gegmis islem ve kararlarin merciine génderilmesi ve muhatabina
tebligine iliskin yazilar,

7- Kaymakamun ilgili dairelere veya alt birimlere yayimlanmas: talimatimi verdikleri genelgelerin
gonderilmesine iliskin yazilar,

8- Tip formlarla bilgi alma veya bilgi verme niteliginde olan ve Kaymakamin goriis ve katkisini
gerektirmeyen yazilar,

9- Kuruluslarin, bagh olduklari il ve Bélge Miidiirliikleri ile diger iist makamlara periyodik olarak
gonderdikleri istatistiki bilgilere ait yazilar ve cetveller,

10- Odeneklerin alt birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

11- Birim Amirleri disindaki tiim personelin izine ayrilis ve bilahare goreve baslayislarina iliskin
olarak yazilan yazilar,

12- Yanlis gelen yazilarin iadesi ile ilgili yazilar,

13- Doner Sermaye lsletmesi bulunan birimlerin bu isletmenin faaliyet ve ¢alismalar ile ilgili
yazilar,

14- Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve havalesi.

15- Memur, is¢i ve sozlesmelilerin ayni mali yil iginde 5 glini agmayan mazeret izin onaylar ve
yine dogum, &liim, evlilik gibi yasalarda sebep ve siiresi belirlenmis mazeret izinlerinin onaylanmasi,

16- Personel istirahat raporlarinin saghk iznine gevrilmesi.

17- Resmi hizmete mahsus araglarin il dahilindeki tasit gorev formlarinin imzalanmas, ile idare

Sube Baskani ve vekillerinin ilge dismna ¢ikiglarinda Makamu, yoklugunda Yaz lsleri Miidiiriinii
bilgilendirmeleri,
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F- JANDARMA KOMUTANININ “KAYMAKAM ADINA”IMZALAYACAGI YAZILAR:
Madde 16- llge Jandarma Komutan1 bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1-Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmas: (diigiin,
kina vb. izni, koronaviriis (covid-19) gibi salginlara kars: alinan ve alinmas: gerekli dnlemler dnlemler,
silah ruhsati, mermi talebi v.b),

2- ilge Jandarma Komutam diginda kalan personelinin villik izinleri, hastahik raporlarinin saghk
iznine gevrilmesine iligkin onaylari vermeye llge Jandarma Komutan: yetkilidir.

G-EMNIiYET AMIRiNiN “KAYMAKAM ADINA"IMZALAYACAGI YAZILAR:
Madde 17- ilge Emniyet Amiri bu Yénergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin goérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi (diigiin
kina vb. izni, koronaviriis (covid-19) gibi salginlara karsi alinan ve alinmasi gerekli onlemler, silah
ruhsati, mermi talebi v.b),

2- ilge Emniyet Miidiirii diginda kalan personelinin yillik izinleri, hastalik raporlarinin saglik
iznine ¢evrilmesine iligkin onaylar1 vermeye Ilge Emniyet Amiri yetkilidir.

Madde 18- ilge Miiftiisii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde ayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve iglemlerinin yapiimas,

2- ilge Miiftiisii disginda kalan Miiftiilik personelinin (sube miidiiri, vaiz, imam-hatipler,
milezzinler, murakiplar, memurlar, miistahdemler ve digerleri) yilhik izinleri, hastalik raporlarinin saghk
iznine ¢evrilmesine iligkin onaylar vermeye llge Miiftiisii yetkilidir.

H- SOSYAL YARDIMLASMA VE DAYANISMA _VAKFI __MUDURUNUN
“KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 19- ilge S.Y.D.V Miidiirii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapiimasi,

2- Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfina miiracaat eden vatandaslarin basvuru dilekgelerini
ilgili Vakif Birimlerine havale etmeye Sosyal Yardimlasma ve Dayamsma Vakfi Midiirii yetkilidir.

3- Vakif Miidiiri disinda kalan personelin yilhik izinleri, hastalik raporlarmin saghk iznine
¢evrilmesine iliskin onaylar vermeye Sosyal Yardimlagma ve Dayanigma Vakfi Midiird yetkilidir.

I- iILCE OZEL iDARE MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” IMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 20- ilge Ozel idare Miidiirii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve iglemlerinin yapiimasi.

2- flge Ozel idare Miidiirii disinda kalan personelin yillik izinleri, hastahk raporlarnin saglik
iznine gevrilmesine iliskin onaylar vermeye Ozel Idare Miidiirii yetkilidir.

i- ILCE NUFUS MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” iIMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 21- ilge Niifus Midiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay iglemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve iglemlerinin yapilmasi,

2- ilge Niifus Miidiirii diginda kalan personelin yillik izinleri, hastahk raporlarinin saghk iznine
¢evrilmesine iliskin onaylar vermeye Niifus Miidiirii yetkilidir.
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3- lige Jandarma Komutanhig: ve llge Emniyet Amirligi tahkikatina gonderilen 6lim tahkikati,
adres tahkikati ve niifus ciizdani verilmesine iligkin kiginin kimlik tespitine ait tahkikat yazismalar.

K- ILCE MALMUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA” iMZALAYACAGI YAZILAR :

Madde 22- ilge Mal Miidiirii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek olarak
asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin gorev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmas:,

2- Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkindaki Kanun Hiikiimleri ( 64.maddesi) geregince
Kaymakam tarafindan onaylanmasi gereken Haciz Varakalarinin tasdiki ve ilgililerine yazilmasi islemleri,

3- ilge Mal Midiiri ve Hazine Avukati disinda kalan personelin yilhik izinleri, hastalik
raporlarinin saghk iznine ¢evrilmesine iliskin onaylar vermeye Mal Miidiirii yetkilidir.

L- ILCE MiLLi EGITIM MUDURUNUN “KAYMAKAM ADINA" iIMZALAYACAGI DiGER YAZILAR :

Madde 23- lige Milli Egitim Miidiirii bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara
ek olarak agagida sayilan konularda imza ve onay islemleri yapar;

1- Birimin gérev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,
2- Diizenlenen yarismalar ile ilgili yazilar,

3- Personelin hizmet i¢i egitimi ile ilgili yazilar,

4- Okul ici beden egitimi ve sporla ilgili yazilar,

5- Ogretmene hizmet ve sosyal islerle ilgili yazilar,

6- Arastirma, planlama ve istatistik ile ilgili yazilar,

7- Egitim araclar1 ve donatimla ilgili yazilar,

8- Iige Milli Egitim Miidiirii ve Sube Miidiirleri disindaki personelin yillik izinleri, mazeret
izinleri, hastalik raporlarimin saghk iznine ¢evrilmesine iliskin onaylar.

M- ENTEGRE HASTAN
iIMZALAYACAGI DIGER YAZILAR :

Madde 24- Saghk Grup Bagkam bu Yonergenin 14. ve 15. maddelerinde sayilan hususlara ek
olarak asagida sayilan konularda imza ve onay iglemleri yapar:

ADINA™

1- Birimin gdrev alanina giren dilekge ve bagvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,

2- Sikayet, su¢ veya ihbari igermemesi kaydiyla gevre saghigi ile ilgili bagvurularin cevabi
yazilarinin imzalanmasi (Bilgi amagh Kaymakamlhik Makamina da yazilacaktir)

3- Umumi Hifzissihha Kurulu kararlarinin ilgili kurumlara tebligi,

4- Eflani Saghik Grup Bagkanlhigi Hastanesine ait ambulanslar ve hizmet araglarim acil/hayati
durumlarda ve mesai saatleri diginda hizmetin aksamamas: igin gorevlendirmeye gérevli Nobet¢i Doktor
yetkilidir,

S- Devlet hastanesi harig: Toplum Saghg Hekimleri, Aile Hekimleri ve saghk teskilati
personelinin (hemsireler, ebeler, memurlar, miistahdemler ve diger gorevliler) yillik izinleri, hastahk
raporlarinin saghk iznine cevrilmesi ve mazeret izinlerine iliskin onaylari vermeye Saglik Grup Baskam
yetkilidir.

6- 2872 sayih Cevre Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore Saglhk Grup Baskanhig: Cevre Birimi
tarafindan hazirlanarak Kaymakamin onayina sunulacak teklif yazilarinin imzalanmasi,

Madde 25- Gida Tarim ve Hayvancilik ilge Miidiirii bu Yonergenin ilgili maddelerinde sayilan
hususlara ek olarak asagida sayilan konularda imza ve onay islemlerini yapar:

1- Birimin goérev alanina giren dilekge ve basvurularin kabulii ve islemlerinin yapilmasi,
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2- Gida Tanim ve Hayvancilik Ilge Miidiirii diginda kalan personelinin yillik izinleri, hastalik
raporlarnin saglik iznine gevrilmesine iligkin onaylari vermeye Gida Tarim ve Hayvancilik ilge Miidiirii
yetkilidir.

UCUNCUBOLUM
YAZISMALAR

YAZISMALARDA USUL:
Madde 26- Birimler, yazismalarinda asagidaki hususlar uyarlar:

a- Yazigmalar sekil ve esas bakimindan Cumhurbaskanh@ Makaminca ¢ikartilan ve
2020/2646 Karar sayih 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak yapilacaktir.

b- Yazigmalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

ﬁr_uek 1: Bir yazida “Vilayet Makamina *“ bir bagka yazida ** il Makamina™ degil her yazida
“KARABUK VALILIGINE” diye yazilacaktir.

Ornek 2: Onaylarda *“ OLUR” deyimi kullamlacak, imza yeri igin yeterli bir aralik birakilacaktir.
* OLUR™, Tarih, (Imza boslugu), Ad-Soyad ve Unvan alt alta yazilacaktir.

Ornek 3: Sonug ifadeleri;
“Bilgilerinizi rica ederim.”
“Bilgilerinize arz ederim.”
“Bilgi ve geregini rica ederim.”

veya "Geregini bilgilerinize arz ederim.” Yazigma yapilan makamlar arasinda hiyerarsi yoniinden Ust ve
ayd diizeyde makamlara arz ederim, alt makamlara rica ederim. Ibaresiyle bitirilir.

Ust ve ast makamlara veya es ve ast makamlara dagiimh olarak yazilan yazilarda ise duruma
gore;

b-a) “Bilgilerinizi ve geregini arz ve rica ederim.”
b-b) “Geregini arz ve rica ederim.”
b-¢) “Bilgilerinize arz ve rica ederim.” seklinde olacaktir.

b-d) “Muhatap ger¢ek kisi olan yazigmalarda Saygilarimla, lyi dileklerimle ve Bilgilerinize
sunulur. Ibareleriyle bitirilebilir.

Dilbilgisi kurallar1 geregi olmadik¢a sonug¢ ifadeleri igin ayri bir paragraf yada satirbasi
yapilmayacaktir.

¢- Kurumlar aras1 yazismalar * arz ederim”, Kurum i¢i yazismalar “ rica ederim” ifadeleri ile
yazilacaktir.

d- Yazlarin, Tiirkce Dil Bilgisi kurallarina uygun, kisa, 6z, tekrardan uzak, acgik ifade ile ve
maksadi tam olarak anlatan nitelikte hazirlanip yazilmasi zorunludur. Ayrica ciimlelerin
yiiklemleri arasinda ses uyumuna dikkat edilecektir. Bu amacla tiim daire amirleri biirolarinda
yukarida zikredilen Yoénetmelik ile kendilerine ait Tiirkee Imla Kilavuzu ve Tiirkce Sozliik
bulundurmaya 6zen gisterecektirler.

e- Yazilarin zamaninda gereginin yapilmasindan ve cevaplandirilmasindan Birim Amiri ile ilgili
memur sorumlu olup, herhangi bir tekide mahal verilmez. Giinlii ve ivedi yazilar belirtilen giiniinde,
normal yazilar ise iglemi gerektirenler hari¢ kanuni siiresi i¢inde geregi yapilarak cevaplandirihir.

f- Her tiirli dilek¢enin en geg bir ay i¢inde cevabi verilir. Eger iglemleri devam ediyorsa hangi
safhada olduguna dair yine en geg¢ birer aylik zaman araliklariyla ilgili makam ve Kisilere cevabi yazihr.
Bu durumda ayrica sonug bildirilir. 4892 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda olan dilekgeler i¢in bu
Kanunda belirtilen siirelere ve prosediire uyulur.

g- Farkl illere bagh il genel idare Kuruluglarinin; il merkezlerinde ve ilgelerdeki genel idare
kuruluslari arasindaki yazigmalar valilik ve kaymakamlik kanali ile yapilir. Ancak, talep ve talimat niteligi
tasimayan veya vali ve kaymakamlarin bilmeleri gerekmeyen, hesap ve teknik hususlara, ayrintiya iliskin
istatistiki bilgilere, bazi maddi olay ve durumlarin kaydina, tespitine, belirlenmesine, bilinmesine veya
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aksettirilmesine iliskin yazismalar, valilik ve kaymakamlik kanalindan gegirilmeden, dogrudan ilgili
kuruluslar arasinda yapilabilir.

h-Ayni ile bagh il genel idare kuruluglarinin; il ve ilge kademeleri, il merkezi ile aym ya da farkh
ilgelerdeki diger kuruluglar, bolge kuruluglari, mahalli idareler ve mahalli idare birlikleri arasindaki
yazigmalarin dogrudan yapilmas: esastir. Ancak, talimat niteligi tasiyan veya vali ve kaymakamlarca
bilinmesi gereken yazigmalar valilik ve kaymakamlik kanali ile yapilir.

DORDUNCUBOLUM
SORUMLULUK

UYGULAMADA SORUMLULUK :

Madde 27- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasinda, yonergeye
uygunlugun saglanmasinda Birim Amirleri, yazismalarin emir ve usullere uygun yapilmasindan ve
dosyalarin korunmasindan birimlerin yazi isleri gérevlileri sorumludur. Buna esas olmak iizere Yonerge
zaman zaman tiim memurlara imza karsihginda okutulacak ve Yonergenin bir rnegi birim amirlerince el
altinda bulundurulacak, uygulamas: saglanacaktr.

BESINCIi BOLUM

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR-
YURURLUK VE YORUTME

YONERGEDE BELIRTILMEYEN HUSUSLAR:
Madde 28: Bu yonergedeki tadat, tasnif ve tarif edilmeyen hususlarda emsal yonergeler dikkate
alinir. Tereddiit edilen hallerde Kaymakamin emriyle hareket edilir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONERGE:

Madde 29- Bu Yonerge ile Eflini Kaymakamhginca g¢ikanlan 20/12/2016 tarihli yonerge
yiiriirliikkten kaldirilmistir,

YURURLUK :
Madde 30- Bu yonerge yayim tarihinde yiiriirliige girer.

Madde 31- Bu Yonerge hiikiimlerini Eflini Kaymakam yiiriitiir. 16/09/2020
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